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Bogazici Universitesine 1487 Sayili Kanunla, 29.11.1978 tarihinde Ozliik
Isleri Miidiirliigii olarak kurulmus, Personel Dairesi Baskanlig1 ise 2547 Sayili
Kanunun 51 ve 124 Sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmnin Idari Teskilatlanmas1 hakkindaki Kanun Hiikmiindeki Kararnamenin
29.maddesi uyarinca kurulmus ve bu husustaki karar da 21.11.1983 giin ve 18228
sayilt Resmi Gazetede yayinlanmustir,

Personel Dairesi Baskanlig1 olarak hizmet anlayisinda, ¢alisanlarimiza daha
iyi ve Kkaliteli hizmet vermek, gorevini yaparken en az zaman harcamasini
hedefleyen ve bilgiye siiratle ulasilmasin1 saglayan bir anlayista olmaya gayret
ediyoruz.

Personel Dairesi Baskanligt 2011 Yili Faaliyet Raporu’nun ilgililerce
kullannminda faydali olmasi dilegiyle bu c¢alismada emegi gecen mesai
arkadaslarima tesekkiir ederim.

Ozgiil Tatar Yildiz
Personel Daire Baskani



|. GENEL BILGILER

Universitemiz 1487 sayili yasa ile kurulmus olup, Personel Daire Baskanlig1
124 sayilh Kanun Hikmiinde Kararnamenin 29. maddesinde belirtilen;
“Universitenin insan giicii planlamas1 ve personel politikasiyla ilgili ¢aligmalar
yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili onerilerde bulunmak, Universite
personelinin atama, 6zlilkk ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri yapmak, Idari
personelin hizmet Oncesi ve hizmet i¢i egitim programlarini diizenlemek ve
uygulamak, verilecek benzeri gorevleri yapmak ile gorevlidir. “ hitkmii uyarinca
hizmet vermeye ¢alismaktadir.

Ayrica, bu hiikiimlerin yani sira 2547, 2914, 657 5434. 4857, 5510 sayili
Kanunlar, Kanun Hiikmiinde Kararnameler ve ilgili Yonetmeliklere bagli olarak
Universitemizde c¢alismakta olan akademik ve idari personelin her tiirlii 6zliik
islemlerini mevcut mevzuat ¢ergevesinde en 1yi sekilde gerceklestirmek amaciyla
siiratli, dogru, verimli, diizenli, uyumlu ve koordineli hizmet sunmak amacini
tasimaktadir.

A. MISYON VE VIZYON
A.1l. MiSYON

Universitemizin misyon ve vizyonuna uygun olarak akademik ve idari
personelimizin c¢agdas, bilimsel, teknolojik ve kiiltiirel degerlerini gelistirme ve
Universitemizi daha ileri seviyelere ulastirmak igin, kendine diisen gdrevi yerine
getirme gayret ve ¢aba icinde olma hedefiyle. Kanun, Kanun Hiikmiinde
Kararname, Yonetmelik, Yonerge Teblig ve Mevzuatlarin calisanlarimiza tanidigi
her tirlii haklar ile 6zliik haklarinin en kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak
uygulanmasini temin etmek, Arastirici, sorgulayici, ¢éziimleyici diisiince yapisinda,
degisen diinya kosullarinda insani degerlere saygili, bilgiye ulasarak, bilgiyi
tireterek, paylasarak ve hayata doniistirerek toplumun yasam boyu c¢alisma
surecine katkida bulunmak,

Personelimizin gorevlerini yerine getirirken endiseden uzak yiiksek moral ve
motivasyon icerisinde ¢alismalarim1 = slirdiirmelerini, Cagdas bir idari yap1
olusturarak, sorumluluk bilinci ile etik anlayis icinde verimli ve hizmetler sunmay1
saglamaktir.
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A.2. VIZYON

"Daha Ileriye En Iyiye" ulagsmanuzda Insan faktoriinii 6n plana cikaran
yaklasimla calisanlarimiz , Universitemizin basarisinda kritik bir 6neme sahiptir.
Yasanilan hizli degisim siirecinde ¢alisanlarimizin ihtiyaglari, egitimleri ve
gelisimlerinin  saglanmasi gibi hususlara 6nem veren, personel ile iligkileri
gelistirici, biitlinlestirici ve isbirligine dayali, sorunlarin asilmasinda personelin
katilimina bagvuran, modern bir yonetim anlayisina islerlik kazandirmaktir.

B. YETKIi, GOREV VE SORUMLULUKLAR
B.1. YETKI

Yiiksekogretim Kurumlar Tegkilati ile ilgili 124 sayili Kanunun Hiikmiinde
Kararnamenin 29. Maddesinde; Personel Daire Bagkanligi’nin gorevleri;

a) Universitenin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalar yapmak, personel sisteminin gelistirilmesiyle ilgili Onerilerde
bulunmak,

b) Universite personelinin atama, 6zlilk ve emeklilik isleriyle ilgili islemleri
yapmak,

c) Idari personelin hizmet Oncesi ve hizmet ici egitimi programlarini
diizenlemek ve uygulamak,

d) Verilecek benzeri gorevleri yapmak olarak belirtilmistir.

Akademik Personel Sube Midiirligg, Idari Personel Sube Miidirligu, Sicil ve
Arsiv Sube Midiirliigii, ve Hesap Isleri Sube Miidurliigii ve Hizmet I¢i Egitim
Sube Miidiirliigii Personel Daire Baskanina karsi sorumludur.

B.2. GOREV

1-Personel Daire Baskanliginin temel gorevi Yiiksekdgretim Kurumlari
Teskilat1 ile ilgili 124 sayili Kanunun Hiikmiinde Kararnamenin 29. Maddesi
uyarinca ;
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a)Universitemizin insan giicii planlamasi ve personel politikasiyla ilgili
calismalarin1 yapmak, ihtiya¢ duyulan ve mevcut personelin kadro iptal —
thdasi, tenkis-tahsis ve vize islemlerini yapmak, kadro cetvelleri kayitlart ile
merkez ve tagra teskilati itibariyle personel kayitlarini tutmak.

b)Personel sistemin gelistirilmesi ile ilgili projeler iiretmek ve Rektorlik
Makamina teklifte bulunmak.

2-Universite Akademik ve idari personelinin smif ve kadrolarina gére kidem
sirasin1 belirlemek, personelin intibak islemlerini, kademe ilerlemesi ve derece
yiikselmelerini, unvan degisikliklerini yapmak, aday memurlarin adaylik egitimleri
ile asalet tasdiki islemlerini yapmak, hizmet degerlendirmelerini yapmak.

3-Universite Personelin emeklilik islemlerini, doktora borclanmasi, hizmet
bor¢lanmasi ayliksiz izin, askerlik bor¢landirmasi ile hizmet birlestirme islemlerini

yapmak,

4-Akademik ve Idari Personelin, yiikselme ,atama nakil ve yer degistirme islemleri
ile yurtici-yurt dist gorevlendirilmelerini yapmak.

5- Akademik ve Idari Personelin, kadro ve unvan degisiklerini, yapmak.
Personellerin 6grenim ve hizmet bilgileri kayitlarini tutmak.

6- Akademik idari personelin Sosyal Giivenlik Kurumu ile ilgili saglik, ise giris
isten ayrilis islemlerini yapmak.

7- 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca ¢alisan yabanct uyruklu 6gretim
elemanlart 657 sayili Kanun 4/B maddesi uyarinca ¢alisan sozlesmeli personelin
islemlerini yapmak,

8- Akademik ve idari personelinin yillik mazeret ve ayliksiz izinlerini takip etmek,

9- Akademik ve idari personelinin personelin pasaport (yesil/gri) islemlerini
yapmak.

10-2457 sayili Kanunun 35. maddesine gore liniversitemizde baska {liniversiteler
adina yiiksek lisans ve doktora egitimi yapacak veya yapanlarin islemlerini
yiriitmek yazigsmalarini yapmak ve takip etmek,

11-2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi geregince kadrosundan farkli birimlerde
gorevlendirmeleri ile ilgili iglemleri yapmak
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12-Ogretim Elemanlarmin gérev siiresi bitis tarihlerini takip etmek ve OSYM
tarafindan takip edilen Ogretim Elemani Bilgi Derleme Sistemi’nde akademik
personelin bilgilerinin giincellenmesi ( atama, istifa, emeklilik v.b.) gerekli
islemleri yapmak.

13-Kurumumuz birimlerine ve personeline ait is gerekli islemleri ile tatistiksel
bilgileri hazirlamak giincellemek ilgili sistemlere aktarmak ve bilgilendirmek.

14- Rektor, Dekan atamalar1 ve vekalet islemleri i¢in YOK ile yapilan yazisma
islemlerini yapmak.

15- Yiiskekogretim Kurulu Bagkanligi’na Rektor, Rektor Yardimcilan ile Fakiilte
Dekanlari, Enstitii ve Yiiksekokul Miidirlerinin sicil  gonderme islemlerini
yapmak.

16- Personelin disiplin islemlerini ile ilgili islemleri yapmak,
17-Yan 6deme ve ek gosterge bilgilerini diizenlemek.

18-Ucretsiz izin, askerlik izni ve yurt dis1 maassiz gérevlendirmeleri yapilan
personelin takibini yapmak, 6zliik haklarini sakli tutmak.

19-Giyim yardimindan faydalanacak personel listesini hazirlamak ve gerekli
islemleri yapmak

20-Idari personelin hizmet dncesi ve hizmet i¢i egitimi programlarii diizenlemek
ve uygulamak,

21-Personelin hizmet i¢i egitim ihtiyaglarmi belirlemek ve hizmet ici egitim
programlarini diizenlemek,

22-Akademik kadro aktarma ve kullanma izni istemek (Yiiksek Ogretim Kurulu
Baskanligindan)

23-Akademik ilanlarin hazirlanip génderilmesini saglamak,

24-Akademik ve Idari personelin saglik izinlerinin takip edilmesi ve kesinti
yapilacak siirelerin birimlere bildirilmesi

25-Akademik ve Idari kadrolara ait istatistiki bilgilerin her ay ve ii¢ ayda bir YOK,
Maliye Bakanlig1 ve Devlet Personel Bagkanligina bildirilmesi.
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26-Verilen benzeri gorevleri yapmak.

B.3. SORUMLULUK

Kanun, Kanun Hiikkmiinde Kararname, Yonetmelik, Yonerge, Teblig ve ilgili
diger Mevzuatlarin ¢alisanlarimiza tanidigi her tiirlii haklar ile 6zliik haklarinin en
kisa zamanda eksiksiz ve dogru olarak uygulanmasini temin etmek, arastirici,
sorgulayici, ¢oziimleyici diisiince yapisinda, ¢agdas bir idari yapi olusturarak,
sorumluluk bilinci ile etik anlayis i¢inde verimli hizmetler sunmay1 saglamaktir.
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C. BIRIME ILIiSKIN BILGILER

Universitemizin Giiney Yerleskesinde Rektorlilk Binasinin (Alexander Van
Milligen Binasi) ikinci katinda hizmet vermektedir.

C.1. FiZIKSEL YAPI

C.1.1. TASINIR MALZEME LIiSTESI

S Olgii | Miktar
g |3 3% 4 Birimi

= Q: ES 'é DAYANIKLI TASINIRLAR
253 Tesis, Makine ve Cihazlar
253 (01 Tesisler Grubu

Tasinmaz olarak degerlendirildiginden Tasinir Kod Listesine
253 (01 alimmamistir. Sadece muhasebe detay hesap planlarinda yer
alacaktir.

253 |02 Makineler ve Aletler Grubu
253 (02 | 02 | insaat Makineleri ve Aletleri Adet |1
25302 | 05| Giig Elektronigi ve Basingli Makineler ile Aletleri Adet |1
253 |02 | 10 | Matbaacilikta Kullanilan Makina ve Aletler Adet |1
253 |03 Cihazlar ve Aletler Grubu
253 03|01 | Yikama, Temizleme ve Utiileme Cihaz ve Araglari Adet |3
25303 |02 | Beslenme/Gida ve Mutfak Cihaz ve Aletleri Adet |3
253 (03 |04 | Olgii, Tart1, Cizim Cihazlar1 ve Aletleri Adet |2
255 Demirbaslar Grubu
255(02 Biiro Makineleri Grubu
255|102 |01 | Bilgisayarlar ve Sunucular Adet |60
255|102 | 02 | Bilgisayar Cevre Birimleri Adet |8
25502 | 03 | Teksir ve Cogaltma Makineleri Adet |6
255|102 | 04 | Haberlesme Cihazlar1 Adet |32
255102 | 05 | Ses, Goriintii ve Sunum Cihazlari
255|02 | 06 | Aydinlatma Cihazlari
255 (02 |99 | Diger Biiro Makineleri ve Aletleri Grubu Adet |13
255(03 Mobilyalar Grubu
255|03 | 01 | Biiro Mobilyalar1 Adet |183

10
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C.1.2. HIZMET ALANLAR

Akademik Personel Hizmet
Alanlari

Idari Personel Hizmet Alanlari 4 141.33 23

C.1.3. AMBAR, ARSIV ALANLARI VE ATOLYELER

Ambar Alanlari
Arsiv Alanlar 1 110
Ortak kullanilan Arsiv alanlart 2 74.1

C.2. ORGUT YAPISI ( TESKILAT SEMASI )
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C.3. BILGIi VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

C.3.1. YAZILIMLAR

‘Ozliik Isleri Yazilim ile Tahakkuk (Maas) Yazilim programlari:
Universitemiz ve Baskanhigimiz da gelisen teknoloji ve degisen diinya’ya ayak
uydurmak, personeline ve iiniversitemize daha hizli etkin ve dogru hizmet
saglamak ac¢isindan bilisim teknolojilerinden imkanlar dahilinde en {ist seviyede
faydalanmaya ¢aligsmaktadir.

C.3.2. TEKNOLOJIK KAYNAKLAR

Sunucular 3
Masa iistii bilgisayar sayist 25
Tasiabilir bilgisayar sayisi 2

C.3.3. DIGER BiLGi VE TEKNOLOJIiK KAYNAKLAR

Yazici 6

Fotokopi Makinesi
Faks

‘

C.4. INSAN KAYNAKLARI

12
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C.4.1. OZURLU PERSONELIN UNVANLARA GORE DAGILIMI

Bilgisayar Isletmeni 1 70

C.4.2. IDARI PERSONEL KADROLARIN DOLULUK ORANINA GORE

!

Genel Idari Hizmetler 7 2 9

Saglik Hizmetleri Sinifi
Teknik Hizmetler Sinifi

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi

Avukatlik Hizmetleri Sinifi

Din Hizmetleri Sinifi

Yardimci Hizmetler Sinifi

C.4.3. iDARIi PERSONEL FiiLi DURUMA GORE



Ogretim Elemanlari Sinifi 1

Genel Idari Hizmetler 18

Saglik Hizmetleri Sinifi -
Teknik Hizmetler Sinifi 2

Egitim ve Ogretim Hizmetleri Sinifi 1

Avukatlik Hizmetleri Sinifi -

Yardimc1 Hizmetler Sinifi 3

So6zlesmeli Personel 1

C.4.4. iDARI PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

C.4.5. IDARI PERSONELIN HiZMET SURELERI

C.4.6. IDARIi PERSONELIN YAS iTiBARIiYLE DAGILIMI

14



C.4.7. iDARI PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

C.4.8. SOZLESMELI iDARi PERSONEL DAGILIMI

Hesap Isleri Sube Miidiirliigii 1

C.4.9. SOZLESMELIi PERSONELIN EGIiTiM DURUMU

C.4.10.SOZLESMELI iDARI PERSONELIN HiZMET SURELERI

15
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Kisi Sayisi

1

Yiizde (%)

100

C.4.11. SOZLESMELI iDARi PERSONELIN YAS ITiBARIYLE DAGILIMI

S YAS ITIBARI ILE 21-25 | 26-30 | 31-35 | 36-40 | 41-50 | ., o .
DAGILIMI Yas Yas Yas Yas Yas
Kisi Sayisi 1
100

Yiizde (%)

C.4.12.SOZLESMELI iDARi PERSONELIN KADIN-ERKEK DAGILIMI

Kadin Erkek Toplam
Kisi Sayis1 1 - 1
Yiizde 100 - 100

C.5. SUNULAN HIZMETLER

AKADEMIK PERSONEL SUBE MUDURLUGU

@ Profesdr atanmasi, 2547 sayil yiiksekdgretim kanununun 26.maddesine
gore; Dogentlige atanma ayni kanunun 25.maddesine gore, Yardimci
Docentlige atanma ayni kanunun 23. maddesine gore;

@ Ogretim Gorevlisi, Okutman ve Ogretim Yardimcilarinm siireli olarak
atanmalar1 ayn1 kanunun 31, 32, 33, ve 50/d maddelerine gére atanmalar,
gerekli islemler tamamlandiktan sonra Rektor tarafindan yapilir. Tekrar
atanma isleminde ayn1 yol izlenir.

@ 2547 Sayih Kanunun 34. maddesi uyarinca calisan yabanci uyruklu
ogretim elemanlan ile ilgili Yiiksekogretim Kurulu Baskanligi ve Maliye

Bakanlig ile yapilan islemler,

@ 2547 Sayili Kanunun 34. maddesi uyarinca galisan

yabanci uyruklu
ogretim elemanlar ile yapilan Tip S6zlesme ve ikamet tezkeresi ile ilgili
islemler,
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@ Rektor, Dekan atamalari ve vekalet islemleri i¢in YOK ile yapilan yazisma
islemleri,

@ Rektor, Rektor Yardlmcﬂarl ile Fakiilte Dekanlar1, Enstitii ve Yiksekokul
Miidiirlerinin YOK e sicil gonderme islemleri,

@ Rektor, Dekan, Miidiir, Bolim Baskan1 Anabilim Dali Baskan1 Merkez
Miidiirleri gorevlendirme ve atanma tarihleri ve siireleri ile ilgili yazisma
islemleri,

@ 2547 Sayili Kanunun 33. maddesi uyarinca yurtdisinda lisansiistii egitim
yapmak tizere gorevlendirilen aragtirma gorevlileri ile ilgili islemler.

© 2547 Sayilh Kanunun 35. maddesi uyarinca yurtiginde lisansiistii egitim
gorecek aragtirma gorevlileri ile ilgili islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 36. maddesi uyarinca kismi statiiye atanan 6gretim
tiyeleri hakkindaki islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 31. maddesi uyarinca ders gérevlendirmeleri ile ilgili
yapilan islemler,

@ Yurtiginde Lisansiistii Egitim Programi(YLE), Ogretim Eleman1 Yetistirme
Programi (OYEP), Bilim Adamu Yetistirme Programi (BIYEP) ile Doktora
Sonrasi Arastirma Programi (DOSAP) kapsamindaki arastirma gorevlileri
hakkinda yapilan iglemler,

@ 1416 Sayilh Kanun uyarinca iiniversiteler adina Milli Egitim Bakanlhig
hesabina yurtdisinda lisansiistii egitim gorenlerden mecburi hizmetini
yapmak iizere Universitemize atanmasi1 uygun goriilen dgretim elemanlari
ile ilgili yapilan islemler,

@ YOK ile kadro aktarilmasi, kadronun kullanilmasi, kadrolarin bosaltilmasi
ile ilgili yapilan yazigmalar

@ 2547 Sayili Kanunun 38. maddesi uyarinca herhangi bir kamu kurum ve

kuruluglarinda Universitemiz 6gretim elemanlarinin  gorevlendirilmesi
hakkindaki islemler
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@ 2547 Sayilh Kanunun 39. maddesi uyarinca kisa ve uzun siireli yurtici ve
yurtdisi gorevlendirmelerle ilgili islemler

@ 2547 Sayili Kanunun 40. maddesi uyarinca ders gorevlendirmeleri ile ilgili
yapilan islemler,

@ Ogretim iiyesi ile 6gretim elemanlarin ilan Islemleri,
@ Ogretim elemanlarmin alinmasi ve atanmasi ile ilgili yapilan islemler

@ Akademik personelin iicretsiz izine ayrilma ile iicretsiz izin bitimi géreve
baslamalariyla ilgili islemler,

@ Akademik personelin atama, tayin, terfi ve intibak islemleri,

@ Akademik personelin istifa, emeklilik, nakil, miistafi olma v.b.sebeplerle
kadro bosaltma onaylarinin alinmasi islemleri,

s 4 Aylik terfi Islemleri,

@ Akademik takvim uyarinca aylik ve giinlilk periyotlar halinde yapilan
islemler,

@ Ogpretim Elemanlarmin gorev siiresi bitis tarihlerini takip etmek ve gerekli
islemler,

@ YOKSIS’ e veri giris islemleri,

@ OSYM tarafindan takip edilen Ogretim Elemani Bilgi Derleme Sistemi’nde
akademik personelin bilgilerinin giincellenmesi ( atama, istifa, emeklilik

v.b.)
©® SGK ile ilgili islemler,

@ Gorev pasaportu (Gri) islemleri,

@ Yurt disindaki 6gretim elemanlarin askerlik tecil islemleri, mecburi hizmet
borcu islemleri, taahhiitname ve diger kefaletname islemleri,

@ Misafir Ogretim elemani (Full Bright) islemleri,
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@ Idari Gorevlendirme ve vekalet islmeleri,
© YOK, Disisleri Bakanlig1, ve UAK 'un istatistiki bilgi islemleri,
@ Kamu Kurum ve kuruluslart ile iiniversitelere istatistiki tablo ve isim

listeleri ile ilgili islemler,

IDARI PERSONEL SUBE MUDURLUGU
@ Aciktan atama izni ve atama islemleri,

© Naklen gelen ve giden idari personele ait yazismalara ait islemleri,
© 5378 sayil1 Oziirliiler Kanunu uyarinca yapilan atama islemleri,

® 3713 sayil1 Terorle Miicadele Kanunun Ek 1. maddesi ile 2828 sayil1

@ Sosyal Hizmetler ve Cocuk Esirgeme Kurumu Kanununun Ek 1. maddesi
uyarinca yapilan atamalarla ilgili islemler,

@ 4046 Sayil1 Ozellestirme Uygulamalar1 Hakkinda Kanun uyarinca yapilan
atamalar,

© Aday memurlarin asli memurluga atanmast ile ilgili islemler,

€ Kadro Degisikligi ve Kadro Ihdas: ile ilgili islemler,

© Kadrolarin YOK, Basbakanlik ve Maliye Bakanligindan izin islemleri,
@ Yan 6deme ve 6zel hizmet tazminatlarin hazirlanmast,

@ 657 Sayili DMK ’nun 4/B maddesine gére sozlesmeli personel ile ilgili
islemler,

© 657 Sayli DMK ’nun 4/C maddesine gére sdzlesmeli personel ile ilgili
islemler,
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@ 657 Sayili1 DMK ’na tabi siirekli is¢i kadrosunda calisan personel ile ilgili
islemleri,

2 Aylik terfi islemlert,

@ Bir iist 6grenimi tamamlayan personelin intibak islemleri
@ Askerlik ile ilgili islemler (ayrilis-baslayis)

@ Ucretsiz izin ile ilgili islemler (ayrilis-baslayis)

@ Emeklilik, istifa, nakil, 6liim, miistafi v.b nedenlerle alman kadro bosaltma
onaylariyla 1lgili islemleri,

@ 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununun 64.maddesi uyarinca olumlu sicil
alan personele ait onaylarin alinmasi iglemleri

€ Maliye Bakanliginin Biitce ve Kontrol Genel Miidiirliigii E-Biitce Y6netim
Enformasyon sistemine 3 ayda bir dolu-bos girisinin yapilmasi gereken

islemler,

@ Aciktan atama, nakil, birim degisikliklerini SGK sistemine giris yapilmasi ile
ilgili islemler,

@ Olum, Istifa, Emeklilik, nakil v.b kurumdan ayrilislarinin SGK sisteminden
cikis yapilmasi islemleri,

© Idari personelle ilgili yazisma islemleri,

© 2547 sayili Kanunun 13/b-4 maddesi uyarinca kadrosundan farkli birimlerde
gorev yapan personellerin gorevlendirme islemleri ile ilgili yazismalar,

€ Yillik Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi
© Yurtici gorevlendirme ile ilgili islemler,
@ Toplu Sozlesme Isci Sagligi ve Is Giivenligi Disiplin islemleri,

@ Sozlesmeli Personel (657 /4-B ) Vize , ilan islemleri,
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© Giyim Yardimu listeleri, Genel istatistik raporlama islemleri,
© Maliye Bakanlig1, Devlet Personel Bagkanlig1 faaliyet raporlar ,

© 4829 Sayil Bilgi Edinme Kanunu ile ilgili islemler,

GELEN-GIDEN EVRAK iSLEMLERI ile YAZISMA BiRiMi
© Personelin izinleriyle ilgili islemler
@ Istirahat raporlari ile ilgili islemler

© Yesil Pasaport Islemleri, Emniyet miidiirliiklerine (81 Ile ) imza sirkiileri
gonderme islemleri,

@ Gelen ve giden evraklarin kayit islemleri ile postalanma islemleri,
€ OSYM ile ilgili islemler (KPDS, UDS, KPSS )

@ Icra ve resmi daire yazisma islemleri

@ Kimlik kart1 diizenleme islemleri,

@ {lgili Makama yaz islemleri,

© Paso islemleri

SiCiL ARSIV SUBE MUDURLUGU:

© Idari ve akademik personelin sicil raporlarmnin diizenlenmesi ve tasnif
islemleri,

@ Disiplin ve ceza islemleri,
@ Iidari ve akademik personelin emeklilik islemleri,

@ Sosyal Giivenlik Kurumu (Emekli Sandig1 SSK ve Bag-Kur ) nda gegen
hizmetlerin memuriyet hizmeti ile birlestirilme islemleri,
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@ Askerlik doktora ayliksiz izin ve askerlik bor¢lanma islemleri,
@ Ucretsiz izin borglanmasi ile ilgili islem ve yazismalar,

@ Emeklilik islemleri,

© Emekli Sandig: ile yapilan diger yazismalar,

@ Fiili hizmetle ilgili islemler,

@ Calisan personelin sicil dosyalar ile ilgili islem ve yazismalar,

@ Nakil ve aciktan atanan personelin sicil dosyas ile ilgili islem ve
yazismalar,

@ Ayrilan personelin nakil veya kamu kurum kuruluslarina agiktan atama
sonrasi sicil dosyas1 gonderme ile ilgili islem ve yazismalar,

© Mal Bildirim Beyannamesi ile ilgili islem ve yazismalar,
© Hizmet belgesi ile sicil 6zetlerinin hazirlama islemleri,

© Akademik ve Idari ait evraklarin dosyalanmasi ve muhafazasiyla ilgili
islemler,

@ Arsiv hizmetlerinin yiiriitiilmesi ile ilgili her tiirlii islemler,
HIZMET iCI EGITIM SUBE MUDURLUGU
© Aday memur egitimi ile ilgili islemler,

© Yiiksekogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim Kurumlar1 Personeli
Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi ile ilgili islemleri,

@ Yillik Hizmet i¢i Egitim Programinin diizenlenerek uygulanmasinin
saglanmasiyla ilgili islemler

HESAP iSLERiI SUBE MUDURLUGU



@

@ Tiim akademik, yabanci uyruklu sdzlesmeli , idari ve 657/4-B sozlesmeli
personelin maas 6deme siirecinin yonetimi ile ilgili islemler,

@ Her personelin ilgili maas aymda maast ile ilgili degisikliklere ait tiim
bilgiler maas programinda manuel olarak giincellenme islemleri,

@ Aylik Derece / Kademe ve ek gostergesi Unvan1 Kidem yili Tazminat ve
Odenek oranlari,

@ Aile durumu (evlenmesi, cocugunun olmasti vs.)
@ Sozlesmeli personel icin sézlesme iicreti ile ilgili islem ve yazismalar,
© Ozel sigorta 6deme tutarlari ile ilgili islemleri

© Universitemize ait lojmanlardan yararlanan personelin kira ,elektrik ,su
kesinti ile telefon kesinti tutarlar1 ayrica Icra ve nafaka kesinti tutarlari ile
ilgi her tiirlii yazisma ve islemler,

€ Yurtdis1 gorevlendirmeleri i¢in egitim dgretim ddenegi ile ilgili islemler,

© Emekli Sandig1 Hizmet borglanmasi doktora ve ayliksiz izin kesinti tutarlar:
ile ilgili iglemler,

© Déner sermaye ddeme tutarlar ile ilgili islemler,

@ Universitemizde ¢alisan personelin aylik maas hesaplanmasi ile ilgili
islemler

@ Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii'ne ait E-Biit¢e sisteminden ddeme
emri belgelerinin her bir harcama birimi i¢in giris ve yazigma islemleri

@ Ek ders veren dgretim elemanlarmin SGK giris islemleri ile 6deme islemleri,
@ Fazla calisma iicretlerinin hesaplanmasi ve 6deme islemleri

€ Kismi zamanli olarak calisan 6grencilerin iicretlerinin hesaplanmasi ve
odeme islemleri,

@ Universitemiz 6gretim iiyelerinin projelerinde calisan personelin SGK giris
islemleri ile iicret bordrolarinin diizenlenmesi islemleri
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@ Zorunlu olarak staj yapan 6grencilerin SGK giris islemleri ile prim
bordrolarin diizenlenmesi islemleri,

@ Yaz okulunda ders veren dgretim elemanlarinin iicretlerinin hesaplanmasi ve
odenme islemleri,

@ 5510 sayili Kanunun 4. Maddesinin birinci fikrasinm a bendi kapsaminda
sigortali olanlarin ise giris ve isten ¢ikis bildirgelerinin Sosyal Giivenlik
Kurumu’na génderilmesi ile ilgili islemler,

© 5510 say1li kanunun 4. Maddesinin birinci fikrasinin a ve ¢ bentleri
kapsaminda sigortal1 olanlarin aylik prim ve hizmet belgelerinin Sosyal
Gilivenlik Kurumu’na gonderilmesi ile ilgili islemler,

@ Maas 6demeleri icin bankayla yapilan anlasma uyarinca banka
promosyonlariin 6ddemesi ile ilgili islemler,

@ Universitemizin gesitli birimlerince istenilen istatistiki bilgiler ile ilgili
islemler,

@ Biitce ve Mali Kontrol Genel Miidiirliigii’nce hazirlanan maas ve yiik hesabi
modiiliine bu miidiirliik tarafindan istenilen zamanlarda bilgi girisi islemleri,

@ Giyecek yardimi i¢in bordrolarinin hazirlanmasi ve ddenmesi ile ilgili
islemler,

@ Konut edindirme yardim geri 6deme siirecinde gerekli bilgilerin hazirlama
islemlert,

C.5.1. iDARI HIZMETLER

Daire Baskanligimizin ofisi Universitemizin Giiney Yerleskesinde Rektorliik
Binasinin (Alexander Van Milligen Binasi) ikinci katinda hizmet vermektedir.

Akademik, Yabanci Uyruklu Sézlesmeli, Idari, Soézlesmeli Personel (4/B),
Stirekli is¢i, 35. madde kapsaminda arastirma gorevlisi, Proje kapsaminda ¢alisan
elemanlara hizmet veren, verilen hizmetlerde seffaf bir politika izleyen, tiniversite
calisanlarinin baskanligimiz1 ¢6ziim noktasi olarak gdrmesini saglamaya c¢alisan 4
sube miidiirliigiimiiz, 26 personel ile hizmet vermektedir.
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Baskanligimizin 2011 yilinda kamu kurum/kuruluslar, ile {iniversite igi

yazigmalar ile akademik ve idari personeli ilgilendiren 6708 gelen evrak, 2435
giden evrak iizerinden yazisma islemlerini yapmustir.

Bu siirecte en 6nemli araglar, elektronik sektorii ve ona bagimli ve bagl
olarak gelisen bilisim teknolojilerinin sundugu imkanlardir. Bu amagla e-devlet
projesi hayata gecirilmis olup, resmi kurumlarla yapilan bazi islemler internet
lizerinden yapilmaktadir.

2011 yilinda baskanh@imizin yapmis oldugu hizmetler.

ATAMALAR:

€ 2011 yilinda ilan, basvuru, naklen ve terfien atama ile agiktan atama yoluyla
ise baglama islemleri ile 129 Akademik Personel atamasi yapildi.

© 2011 yil1 igerisinde agiktan , sinav, naklen olmak iizere 66 Idari Personel
atama islemleri yazismalar1 yapildi.

AYRILANLAR:

@ 2011 yil icerisinde 13 Akademik Personel emekli olmustur.
@ 2011 yili icerisinde 65 Akademik Personel istifa etmistir.
@ 2011 y1li icerisinde idari personelden 16 emekli olmustur.

@ 2011 icerisinde 5 Idari Personel istifa etmistir.

OZLUK iSLEMLERI:

© Akademik ve Idari personellerimizin dzliik islemleri titizlikle takip edildi ve
herhangi bir hak kayb1 olmamas1 i¢in mevzuat degisiklikleri takip edilerek
gerekli diizenlemeler yapildi.

@ 2011 yili igerisinde 6grenim durumu degisen personellimizin &grenim

degerlendirmeleri, ge¢mis  yillarda  diger  kurumlarda  calismis
personellerimizin hizmet degerlendirmeleri yapildi.
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@ 2011 yili igerisinde yas haddinden emekliye ayrilan personel ile istegi
lizerine emekliye ayrilmak isteyenlerin emeklilik islemleri yapild,

@ Siireli atanan akademik peroselin 2011 yilinda gérev siiresi dolanlarin gorev
siiresi uzatma islemleri yapildi.

¢ Mal  Bildirinde  Bulunulmasi ~ Hakkinda ~ Yonetmelik  uyarinca
Universitemizde goreve baslayan personelin Mal Bildirim Beyannameleri
giincellendi.

© 2547 sayili kanunun 34. maddesi uyarinca calisan yabanci uyruklu dgretim
elemanlarinin sozlesmeleri ile ilgili yazisma ve sozlesme yenileme iglemleri
yapildi.

© 657 sayili kanunun 4/B maddesi uyarinca calisan sdzlesmeli personelin
sO0zlesmeleri yenilendi.

® <657 sayill Devlet Memurlar1 Kanununun degisik 53.Maddesi” ve bu
maddeye istinaden 20.08.2004 tarihli 2004/7754 sayili Bakanlar Kurulu
Karar1 ile yiiriitliige konulan “Oziirliilerin Devlet Memurluguna Almnma
Sartlar1 ile Yapilacak Yarisma Sinavlar1 Hakkinda Yonetmelik™ hiikiimleri
uyarinca sinavlar1 yapildi, smmav sonucu  basarili olanlarin atamalari
yapildi.

@ Devlet Personel Baskanligina Kadro ve Pozisyonlarla ilgili 3 aylik tablolar
hazirlanarak gonderildi.

Bogazici Universitesi
Hizmetici Egitim Koordinatorliigii 2011 yih Egitim Faaliyetleri

Egitim Baslangic < o Katilimer . Aciklama
Modiillleri Gruplar Tarihi Egitmenler Giin/Saat - Siire
21 EKim
Grup 2010 . Sali 10 Kisi - .. e
Koglugu 1 grup Haziran Pmar Ddélarslan 9:30-11:00 76 saat Ust Diizey Yoneticiler
2011
Yaz 12 Ocak Asuman Biike Carsamba Tiim birimlerde calisan idari
Calismalar1 | 1 grup 2011 Kafaoglu 12:00-14:00 18 24saat | jrerde gatls
31 Mart personel i¢in agilmistir
2011
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Mevzuat
Egitimi
Mali
Konular

1.grup

10 -16 Ekim
2011

9:30 -16:00

43

37 saat

Strateji Gelistirme Daire
Baskanligi

Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi

Yapi isleri ve Teknik Daire
Baskanligi

Sagik, kiiltiir ve spor daire
Baskanligi

Bilgi Islem ve Daire
Baskanligi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

Taginir kayit ve kontrol
yetkilileri

Bilimsel Arastirma Projeleri
Déner Sermaye Isletme
Miidiirligii

Mevzuat
Egitimi
Mali
Konular

2.grup

17 - 23 Ekim
2011

9:30 -16:00

49

37 saat

Strateji Gelistirme Daire
Baskanlig1

Idari ve Mali Isler Daire
Baskanlig1

Yapi isleri ve Teknik Daire
Baskanligi

Sagik, kiiltiir ve spor daire
Baskanligi

Bilgi Islem ve Daire
Baskanligi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

Tasinir kayit ve kontrol
yetkilileri

Bilimsel Arastirma Projeleri
Déner Sermaye Isletme
Miidiirligi

© Akademik takvim uyarinca Yiiksekogretim Kurulu Baskanlhigina Kadro ve
Pozisyonlarla ilgili atanan ayrilanlar icin  aylik tablolar hazirlanarak
gonderildi.

© 2011 yili igerisinde Devlet Personel Baskanligi, Maliye Bakanligi ve
Yiiksekogretim Kurulu ile birlikte yiiriitiillen Kadro Tenkis Tahsis islemleri
tamamlanda.

@ 2011 y1li icerisinde Universitemiz bos ve dolu kadrolarinin Kadro iptal-ihdas
islemleri tamamladi.

@ Maliye Bakanliginin talep ettigi (BUMKO) 3 aylik giincellemeler yapildi.

© YOKSIS veri girisleri tamamlanarak giincellemeler yapildi.
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© 632 sayili K.H.K. uyarinca Universitemizde calisan 4B li personelin kadroya
gecis islemleri yapildi.

C.5.2. DIGER HiZMETLER

2011 yilinda Hizmet I¢i Egitim Koordinatorliigiince Universitemiz idari
personeline yonelik asagidaki toplant1 ve seminerler tertip edilmistir.

Egitim

Baslangic

Katilimel

Modiillleri Gruplar Tarihi Egitmenler Giin/Saat S Siire Aciklama
Hafta ici
Mevzuat 16:00 —
Egitimi 17 - 23 21:00 '
Mali 3.grup Ekim 2011 - Hafta 26 36 saat | Idari Yoneticiler

Konular Sonu
9:30 -
16:00
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GOREV TANIMLARI
Mevzuat ARASINDA
Esitimi 1.grup 31 Ekim — 9:00 — Evrak Takibi
srimi 01 Kasim - . 54 10 saat Dosyalama
Idari 16:00 .
2011 Resmi Yazisma
Konular .
Arsivleme
OLAN PERSONEL
GOREV TANIMLARI
Mevzuat ARASINDA
Esitimi 2.grup 01-02 9:00 — Evrak Takibi
srimt Kasim - . 35 10 saat Dosyalama
Idari 16:00 .
2011 Resmi Yazisma
Konular .
Arsivleme
OLAN PERSONEL
GOREV TANIMLARI
Mevzuat ARASINDA
Esitimi 3.grup 02-03 9:00 — Evrak Takibi
grmi Kasim - . 49 10 saat Dosyalama
Idari 16:00 .
2011 Resmi Yazisma
Konular .
Arsivleme
OLAN PERSONEL
Mevzuat
cere s 03-04 )
E_gltm.u 4.grup Kasim - 9'0_0 N 41 10 saat Idari Yoneticiler
Idari 16:00
2011
Konular
Pazartesi
e Baglangigc | 14 Kasim 12:00- .
ingilizee | “soive” | o011 | KiymetMenve | 1330 | | Haftada | UM birimlerde galisan
sitmi 15 Haziran Celen Cuma 3 saat ap11m1 o ¢
2012 12:30- GIMISUL.
14:00
Egitim Baslangi¢ <. . Katilimci .
Modiilller Gruplar Tarini Egitmenler Giin/Saat S Siire Agiklama
Lo Baslapgl 15 kasim e
Ingilizce ¢ Seviye Tiim birimlerde ¢alisan
SR 2011 . Sali Haftada Sy A
Egitimi devam 15 Hazi Ezgi Ferek C 15 idari personel i¢in
eden 5 Haziran uma 3 saat acilmistir
2012 :
grup
ingilizce Seovritae 15 Kasim Sal Tum birimlerde calisan
Egitimi devaym 201% Fulya Tatar 12:00-14:00 35 Haftada idari personel(;ig:ins
eden 15 Haziran Carsamba 3 saat st
2012 12:00-13:00 agiimisur.
grup
L 16 Kasim Sali .. ..
Ingilizce Ust 2011 13:00-14:00 Haftada | |um birimlerde calisan
Egitimi - . Fulya Tatar 27 idari personel icin
Diizey 15 Haziran Carsamba 3 saat acilmustir
Seviye 2012 12:00-14:00 GLmISHr.
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ingilizee 14 Kasim Pazartesi Kiitiiphane ve .
Esitimi Or_ta 201]_. Servet Giince 12:30-14:00 13 Haftada | Dokiimantasyon Daire
sttimt seviye 15 Haziran Erman Carsamba 3 saat Baskanligi Personeli i¢in
2012 12:30-14:00 acimustir.
. ; Sal Kiitiiphane ve
Ingilizce Heri 15 Kasim Nur Bagak 12:30-14:00 10 Haftada oy o tup .
SR . Doékiimantasyon Daire
Egitimi Seviye 2011 Karatas Persembe 3 saat Baskanlisi P liici
15 Haziran 12:30-14:00 askanligl Fersoncii igin
2012 acilmugtir.
1 Aralik Ugur Zat Tan Yurtlarda gorev yapan
Resepsiyonist | 1.ve 2. 2010 Sebnem Carsamba 32 Kisi 12 saat giivenlik gorevlilerine iki
Egitimi gruplar 19 Ocak Kurtulus 9:00-11:00 $ grup halinde resepsiyonist
2011 Kivang egitimi verilmistir.
Resepsiyonist Yurt Miidiirleri ile birlikte
Egitimi ile 1grup 242'8|1'51an Ugur Zat — Tan, | Cumartesi/ 8 saat rggfp S'%OU'ISIfT.riYe”.!eT.. K
ilgili Atolye Sebnem 9:00 - 17:00 8 ceriim tie 1Ig1 biF sunid
Calismas: Kurtulus - atolye ¢alismasi
Kivang yapilmustir.
ST i Ugur Zat — Tan, 2011/2012 (igretlm yilinda
<o aziran Yurtlarda Siirveyan olarak
Egitimi 1 grup 2011 Sebnem Sali/ 4 saat calisacak d@rencilerin
Kurtulus - 12:00 - 49 et .
Kivang 14:00 egitimi
Giivenlik 9-10 Persembe, Universitemiz kapilarinda
Gorevlileri | 1. ve 2. Temmuz | Ugur Zat — Tan, Cuma/ 30 8 saat | gorev yapan giivenlik
Egitimi gruplar 2011 Sebnem personeline iki grup
Kurtulus - halinde egitim verilmistir.
Kivang
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C.6. YONETIM VE iC KONTROL SiSTEMI

Baskanligimiza atama ve gorevlendirme islemleri Rektorlik ve Genel
Sekreterlik makami tarafindan gergeklestirilmektedir. Universitemizce ihtiyag
duyulan akademik ve idari personel aliminin teklifi ve gergeklestirilmesi Daire
Baskanligimiz tarafindan yapilmakta olup; atamaya yetkili kisi Rektor’diir.

Personel Daire Bagkanligi’nin gorev alani yonetsel islemlerden olusmaktadir.

78 sayili Yiiksekdgretim Kurumlari Ogretim Elemanlarinin  Kadrolar
Hakkinda Kanun Hilkkmiinde Kararnameye tabi idarelere ait kadro dagilim
cetvelleri 1se Yiiksekogretim Kurulunun onayimi alindiktan sonra 6n mali kontrolii
yapilmaktadir.

Akademik personelin atama, kadro islemleri, akademik personelin ilan
islemleri, basvuru, yeniden atama islemleri, akademik istatistikler, Fakiilte,
Yiiksekokul, ve Enstitiilerin Boliim Anabilim Dali Baskanliklari, Rektor, Dekan
atamalar1 ve akademik sicil islemleri, ile akademik personel kadro derece
degisikligi, akademik kadrodaki personellerin e-biitce istatistigi, 35. maddeye gore
lisansiistii arastirma gorevlisi  islemleri, 33. maddeye gore yurtdisinda 6grenim
goren aragtirma gorevlilerinin islemleri, 2547/39. 38, 40, maddeye gore
gorevlendirme, 2547 sayili kanunun 34. maddesi uyarinca yabanci uyruklu
personel islemleri ile diger iiniversitelere yapilan gorevlendirmeleri, vekalet
onaylari, emeklilik islemleri, dagitim yapilacak yazilara ait islemler, baz1 kurumlar
icin (konferans, seminer, panel vb.) 6gretim elemanlar1 gorevlendirmeleri, hizmet
belgeleri, hizmet birlestirmeleri sigorta-bag-kur hizmet degerlendirmeleri ve
yazismalari, 6grenim degisikligi, askerlik, hazirhik siifi, doktora, yiiksek lisans
degerlendirmeleri, akademik personelin terfileri, kidem yili ¢ikarilmasi, kimlik ve
islemleri, Universitemizin Sosyal Giivenlik Kurumuna olan Emekli Ikramiyeleri ve
Makam-Temsil-Gorev Tazminatlarinin yazisma islemleri, Kimlik ¢ikarilmasinin
saglanmasi, pasaport ve ilgili makama belgeleri, izinler (yillik, licretsiz, yurtdist,
mazeret izni, siit izni) raporlar, dosya teslimi ve alimi, bilgi edinme islemlerinin
yapilmasi, ceza sorusturmalari.

190 sayil1 Genel Kadro ve Usulii Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameye
tabi 1darelere ait kadro dagilim cetvelleri, anilan Kanun Hitkmiinde Kararname ve
“Kadro Ihdas, Serbest Birakma ve Kadro Degisikligi ile Kadrolarin Kullanim Usul
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ve Esaslar1 Hakkinda YoOnetmelik™ hiikiimleri ¢ercevesinde, Bakanlik ve Devlet
Personel Bagkanligi ile uygunluk saglandiktan sonra 6n mali kontrole tabi
tutulmaktadir.

Idari kadrodaki personelin e-biitge istatistigi, idari personelin dolu- bos kadro
degisiklikleri, iptal-ihdas-tahsis-tenkis islemlerinin yapilmasi, idari kadrolarla ilgili
yazigmalar ve agiktan atama izinleri, idari personelin 6zel hizmet tazminatlar1 ve
yan Odeme cetvellerinin diizenlenmesi, idari personelin isim listelerinin
diizenlenmesi, aciktan ve idari kadrolara naklen atanacak idari personelin atama
islemleri, idari personelin birim, unvan, kadro, derece degisikligi ile ilgili atama
islemleri, 2547 Sayili Kanunun 13/b-4 Mad. gorevlendirmeleri, emeklilik islemleri,
dagitim yapilacak yazilara ait islemler, sosyal giivenlik kurumuna giris ve kayit
islemleri , idari sicil islemleri, hizmet belgeleri, hizmet degerlendirmeleri ve
yazigmalari, 4046 ya gore gegenlerin intibaklari, 6grenim degisikligi, askerlik,
hazirlik sinifi, doktora, yiiksek lisans degerlendirmeleri, idari personelin terfileri,
kidem yili c¢ikarilmasi, kimlik cikarilmasmin saglanmasi , pasaport ve ilgili
makama belgeleri, izinler (yillik, ticretsiz, yurtdisi, mazeret izni, siit izni) raporlar
(kesintiler) dosya teslimi ve alimi, bilgi edinme islemlerinin yapilmasi, ceza
sorusturmalari.

Maliye Bakanligi ve Devlet Personel Bagkanligi tarafindan yillik olarak her
bir idare bazinda vize edilen cetvellere ve tip sozlesmeye uygun olarak
calistirilacak personelle yapilacak sozlesmeler ile ilgili mevzuati geregince
Bakanlik vizesi alinmaksizin ¢ahgtinilabilecek sozlesmeli personelle yapilacak
sozlesmeler, bu sozlesmelerin, Bakanlik tarafindan vize edilen cetvellere ve tip
sozlesmeye, ilgili kanunlarina, diger mevzuatina ve biitgelerinde Ongoriilen
diizenlemelere uygunluk yoniinden incelenmektedir.

Universitemizde su an icin personel maaslar1 Dairemizce hazirlandigindan,
maas hesaplamalari ve tahakkuklar1 6n mali kontrol gerektirmektedir. bu 6n kontrol
otamasyon sistemi olmadigindan maunel olarak yapilmaktadir Maas hesaplamalari,
ozlik haklarimi olusturmasi ve maas unsurlarindaki ¢ok ¢esitlilik ve karmasiklik
nedeniyle yiiksek risk i¢cermekte olup, 6n mali kontroliin yaygin olarak yapilmasi
bliylik 6nem arz etmektedir.

01 Ocak -31 Arahk 2011 tarihleri arasinda Yonetim ve I¢ Kontrol Gérevlileri
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Ozgiil Tatar Yildiz Asil 1 Ocak-06 Haziran
08 Haziran - 10 Agustos
Peronel Daire Baskant 20 Agustos -31 Aralik
ve
Harcama Yetkilisi Senay Sezer Vekil 07 Haziran

11 Agustos — 19 Agustos
Ozliik Isleri Sube Senay Sezer Asil 01 Ocak — 31 Aralik
Miidiirt
Hesap Isleri Sube Meltem Ayas Asil 01 Ocak — 31 Aralik
Miidiirti
Idari Personel Sube Huriye Acar Vekil 01 Ocak — 31 Aralik
Miidiirligi
Gergeklestirme Senay Sezer Asil 01 Ocak — 31 Aralik
Gorevlisi
Tasimir Kayit ve Baris Serin Asil 01 Ocak — 31 Aralik

Kontrol Yetkilisi
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AMAC ve HEDEFLER

A. BIRIMIN AMAC VE HEDEFLERI

Stratejik Amaclar

Stratejik Hedefler

Stratejik Amac -1

Liyakat, Kariyer ve Performansa Oncelik
Veren Insan Giicii Yaratmak

Hedef -1
Insan giicli planlamasinin daha etkin kilinmasi

Hedef -2

Performans degerlendirilmesi, bilgi ve yetenege
dayali insan kaynaginin elde tutulmasi ile
personelin bilgi ve liyakat sahibi kisilerin se¢imini
temin etmek i¢in hizmet i¢i egitim programlarinin
diizenlenmesine destek verilecektir.

Stratejik Amag -2

Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi
dogru ve etkin bilgilerle yonetimin oniinii
acacak bilgiler tiretilecek, sorgulamalar
yapmak.

Hedef -1 Insan Giicii Niteliklerinin Artirilmasi.

Hedef -2

Bagkanligimizca sunulan hizmetlerin kalitesi ve
sirekliliginin  arttirllmas1  Calisan  personelin
memnuniyet diizeyinde her yil artis saglanmasiyla
ornek olmak

Stratejik Amac -3

Teknolojik Altyapis: Giiglii, Cagdas,
Aragtirma Gelistirmede Ileri Diizeyde olan
Universitemizin en iyi olmasimin devamini

Hedef -1

2012 yili sonuna kadar Teknolojik donaniminin
saglanmasi,bilgi paylasimimin elektronik ortamda
yapilarak  biirokrasinin  azaltilmas: ile arsiv
kayitlarinin ~ (6zliik  dosyalarmin)  taranarak
elektronik arsiv olusturulacak bilgi sisteminin
giincellenmesi,

saglamak. Hedef -2
Baskanligimizca  sunulan  hizmetlere  erisim
kolayliginin saglanmasi
.. Hedef -1
Stratejik Amag -4 Yetki ve sorumluluk devralabilen, alaninda ¢agdas
Calisanlarin Kurumsal kimlik bilinciyle geligmeleri 1.zle'y.eb11er'1,' kendlslnl' y'enl.leye‘t.nlen
. . memurlar yetistirilmesi i¢in gerekli bilgilendirme
kuruma sahiplenme gelisimin saglanmasi
yapilacaktir.
Stratejik Amac -5 Hedef -1

Kariyer ve Performansa Oncelik Veren

Is analizlerine dayali insan giicii planlamasi igin is
analizlerinin yapilmasi, birimlerin ihtiyaglarinin
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Insan Giicii Yaratmak tespiti ve personel sayilart yeterli diizeye
getirilecektir.

Stratejik Amag -6 Hedef -1

Hizmet i¢i egitim siirekliligi saglanarak calisanlarin
Hizmet i¢i egitim c¢alismalarina Onem | gelismelerini ve performans artiglarinin saglanmast
verilecek ve personelin  performansi | i¢cin Hizmet i¢i egitimde calisanlarin niteligine gore
degerlendirmelerde ve yilikselmelerinde | dncelikli egitimleri tespit etmek ve ihtiyaca gore
esas alinamasi ile calisanlarin | programlar hazirlanmasina destek verilecektir.
memnuniyetinin saglanmasi.

B. TEMEL POLITIiKA VE ONCELIKLER

Temel Politikamiz

© Isimizi gelistirirken kurum ici ve kurum dis1 dinamikleri g6z 6niine almak.

@ Diisiince ve ifade 6zgiirliigiiniin saglanmasina katkida bulunmak.

© Universitemiz akademik, ve idari ve diger calisanlarinin beklentilerini
karsilamaya yonelik iyi hizmet sunmak, hizli ve etkin ¢ozliimler tiretmek.

© Kurumsal hedefler dogrultusunda, arastirmacit ve yenilikcilik kiiltiiriiniin
gelistirilmesine katkida bulunmak.

@ Jletisimde kurumun geleneksellesmis bilgi nezaket ve gorgii kurallarini kalici
kilmak .

<

Onceliklerimiz

© Birim altyap: ve fiziksel olanaklarin standartlarla karsilastirmasimi yaparak
mekanlarin modernizasyonunu saglamak.

© Kurumsal sahiplenme ve ozveri, sorumluluk , etkin koordinasyon, saglikl
iletisim , uyumlu ekip caligmasi, siirekli gelisme ve gelistirme, hesap verebilme

ve seffaf olmaktir.

35




@

@ Birimimizin yonetim anlayisinda seffaflik , hizmetlerin hangi yollarla ve nasil
yiritiildigii  bilgisi paylasilarak, yanlis  anlagilmalarla  zaman
kaybedilmeyecektir.

@ Personel Daire Baskanhign Ag Sayfasi faaliyete gecirilerek gerekli
giincellemelerin yapilmasi.

© Teknolojik donaniminin saglanmasi, bilgi paylasiminm elektronik ortamda
yapilarak biirokrasinin azaltilmasiyla, arsiv kayitlarmin personel o6zlik
dosyalarinin taranip elektronik arsiv olusturularak, bilgi sistemiyle teknolojik
tyilestirme ve doOniistirme planinin olusturulmasi, iiniversitemiz islerinin
hizlanacagi, kolaylastiracagi ve hata oranini minimuma diisiirecegi igin ¢ok
onemlidir.

© Hizmet kalitemizi siirekli iyilestirmek ve daha iyi olma hedefini kalic1 kilmak.
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DEGERLENDIRMELER

A. MALI BILGILER

A.1l. BUTCE GIDERLERI

FAALIYETLERE ILISKIN BILGI ve

Personel Giderleri 158.000,00 158.000,00 153.581,64 100 97,2 97,2
Sos. Giiv. Kurum. Devlet Primi Gid. 40.000,00 40.000,00 32.675,59 100 81,69 81,69
Cari Transferler 8.822.000,00 | 18.312.000,00 | 18.218.196,90 48,18 | 206,51 99,49

A.2.2010 YILI BUTCE UYGULAMA SONUCLARI

38 1819)5([1f3[1]0)2]1f1 158.000,00 0,00 | 0,00 158.000,00 15358164 | 441836
38 |8[9f5[1]3]1])0)2])2]1 40.000,00 0,00 | 0,00 40.000,00 32.67559 | 7.32441
38 18195 1[3[1]0])2]5|1| 852900000 | 9.490.00000 | 000 | 18.312.000,00 | 18.218.196,90 | 93.803,10

9.020.000,00 | 9.490.000,00 | 0,00 | 18510.000,00 | 18.404.45413 | 10554587
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A.3. YILLARA GORE BUTCE ODENEKLERINDE ARTIS TABLOSU

PERSONEL DAIRE BASKANLIGI 2.596.600 | 2.542.300 | 9.020.000 | 102,1 | 28,2
1 | PERSONEL GIDERLERI . 268.300 | 132.600 [ 158.000 [ 202,3 | 83,9
SOSYAL GUVENLIK KURUMLARINA DEVLET PRIMI 40.000
2 GiDERLERI 34.300 19.700 : 174,1 | 49,3
3 MAL VE HIZMET ALIM GiDERLERi 17.000 0 | 8.822.000 0,0
5 CARI TRANSFERLER 2.277.000 | 2.390.000 o 953

A.4. MALI DENETIM SONUCLARI

2011 yilinda Daire Bagskanligimiz tarafindan gergeklestirilen Idari Personel
atama ve Kadro islemleri, Universitemiz I¢ Denetim Birimince incelenmistir.
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A.5. FAALIYET VE PROJE BIiLGIiLERIi

A5.1. FAALIYET BIiLGILERI

A.5.1.1. UNIVERSITEMIZ TARAFINDAN DUZENLENEN TOPLANTILAR

Sempozyum ve
Kongre

Konferans
Panel
Seminer
Acik Oturum
Soylesi
Tiyatro
Konser

Sergi
Turnuva
Teknik Gezi
Hizmetigi 19 19 534 534
Egitim
Semineri
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IV. KURUMSAL KABILIYET ve KAPASITENIN
DEGERLENDIRILMESI

A. USTUNLUKLER

@ Bagskanligimizda gorev yapan personelin geng ve dinamik olmasi.

© Bilgilerini paylasan . giincel gelismeleri takip eden ve mevzuati calisma
hayatina yansitmasi.

@ Ust ve ast iliskilerinin istenilen diizeyde olmasi,

@ Ekip calismasinin memnuniyet verici diizeyde olmasi, isini 6zveriyle ve
sistemli yapmasi.

@ Merkezi yonetim anlayisinin varligy, {ist yonetimle iletisimin kolay olmasi

o ZAYIFLIKLAR

© Personel Dairesi Baskanligmin énem ve degerini yeterince anlatamamak.

© Yetismis ve iyi egitimli personel sayisnin az olmasi ve bu ozellikteki
personelin daha iyi kosullar sunan baska kurumlara gegme arayisinin olmasi,

© Personelimizin yabanc: dil bilgisinin yetersizligi,
© Teknolojinin yeterince ve verimli bir sekilde kullanilamamast,
© Personelin liyakat esaslar1 dahilinde terfi ettirilmemesi,

© Mevzuat hiikiimlerine gére personeli ddiillendirememek.
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HAZIRLAYAN

Adi1 ve Soyadi
Unvam
Telefonu
Imza

: Ozgiil Tatar Yildiz
: Personel Daire Baskani
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iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim déhilinde; bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru
oldugunu beyan ederim.

Bu raporda agiklanan faaliyetler igin idare biitgesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gorev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin iglemlerin yasallik ve
diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siire¢ kontroliiniin
etkin olarak uygulandigini bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetgi raporlari ile Sayistay raporlari gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. ~ (Istanbul, 2012)

Harcama Yetkilisi

\

Ozgiil TATAR YILDIZ
Person ire Baskani
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